OBRAZKY A ROVNICE

Obrazky jsou vyraznym grafickym objektem, ktery mize dokument podstatnym zplsobem
vylepsit. Obrazek je ilustrativni, n€kdy nahradi mnoho slov.

Ve Wordu méame k dispozici vkladani klipart, obrazkd ulozenych v souborech, vytvoteni
kreativniho textu. Rovnice potom dovoluji vlozZit do dokumentu Wordu matematické vyrazy.
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Galerie obrazku

Vlozeni obrazku z galerie klip

Pti instalaci aplikaci sady Office lze v ¢asti ,,Nastroje sady Office instalovat galerii klipt.
Celkem je v nabidce 52 kategorii a 934 obrazkl. Nékteré kategorie jsou prazdné, pfipravené
pro naSe doplnéni. Nékteré obrazky jsou obsazeny ve vice kategoriich.

Klipart (drobna kresba) vlozime do dokumentu postupem:

1. Textovy kurzor postavime do mista, kam chceme obrazek vlozit.

2. Zadéame ptikaz VLOZIT|OBRAZEK|KLIPART...

3. Zobrazi se dialogové okno ,,Vlozit klipart®.

4. Klepnutim na kategorii se zobrazi seznam kliparti. Obsahuje-li kategorii vice klipi nez je
zobrazeno, klepnutim na posledni polozku v seznamu klipti ,,Dal$i hledani“ se zobrazi
dalsi klipy.

5. Dale mame dvé moznosti:
= Na klipartu stiskneme levé tlac¢itko mysi a v nabidce tlacitko ,,Vlozit klip*.

= Na klipartu stiskneme pravé tlacitko mySi a v misti nabidce vybereme piikaz VLOZIT.
(Prvni prikaz v seznamu! DalSim prikazem Vlozit by se viozZil obsah schranky do
kategorie.)

Obrazek lze takeé pretahnout mysi z galerie do textu. VioZi se viak jinym zpiisobem.
Okno s galerii klipli minimalizujeme nebo zavieme tlacitky v zahlavi okna.



Dialogové okno ,,Vlozit klipart™ vyvolame téz:
v' Tlacitkem ,Vlozit Kklipart“ v panelu nastroji
kresleni.

e .
v Pfikazem VLOZIT|OBJEKT..., kde na karté ,,Vytvofit = “‘
novy* vybereme polozku ,,Microsoft Clip Gallery*.

frznd| NRES 7D
Vlozené obrazky zgalerie klipii uvidime jak — === y/|gZit klipart—
v normalnim zobrazeni, tak rozvrzeni pii stisku -
(strankovém zobrazeni, zobrazeni stranek).

Vlozeni obrazku ze souboru

Mame-li obrazek jako soubor, vloZzime ho do dokumentu nésledujicim postupem:

Textovy kurzor postavime do mista, kam chceme obrazek vlozit.
2. Zadéame ptikaz VLOZIT|OBRAZEK|ZE SOUBORU...
3. Zobrazi se dialogové okno ,,Vlozit obrazek*.
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.V poli¢ku ,,Kde hledat* vyhledame slozku se souborem.
V seznamu oznaceny obrazek vlozime stiskem tlacitka ,,Vlozit*“.
Poznamka:
Do Wordu 2000 lze vlozit obrazek ulozeny prakticky v libovolném grafickém formatu.

Predpokladem vSak je instalovany pfislusny graficky pievadé¢. Prevadéce instalujeme
s aplikaci sady Office vybérem v Casti Prevadéce a filtry — Grafické filtry. V nabidce je 15
grafickych formatt, ptipadné skupin formati podle aplikace. Nékteré formaty se instaluji
implicitn€. Prevadéce miizeme instalovat i dodatecne.

Vlozené obrazky ze souborti uvidime jak v normalnim zobrazeni, tak rozvrzZeni pii tisku
(strankovém zobrazeni).

V souboru Obrazky.doc je takto vlozeny obrazek tanecni dvojice. Soubory s obrazky ve
sloZce ...\Prac_soubory.

Vlozeni textového pole

Textové pole je objekt, do kterého miizeme zapsat text nebo vlozit obrazek.

Obrazky lze vlozit do dokumentu pfimo jako objekty nebo je lze vlozit do textového pole,
které jiz bylo ptedtim vlozeno do dokumentu. Textova pole poskytuji nékteré moznosti, které
nejsou dostupné u pfimo vloZenych obrazki. Napi. je lze sklddat pies sebe. V souboru
Obrdazky.doc jsou pod obrazkem tancici dvojice obrazky fraktalu viozeny do textovych poli
a umistény pres sebe.

Textové pole lze vlozit:

v Tlacitkem ,,Textové pole“ v panelu nastroji ,,Kresleni:

OE 4@ &-

2 R ﬁ
Textové pole

1. Stiskneme tlacitko ,,Textové pole®.

2. Kurzorem ve tvaru nitkového kiize vyznacime
pravouhelnik (obdélnik ¢i ctverec).

v' Ptikazem VLOZIT|TEXTOVE POLE:
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1. Zadame prikaz.
2. Kurzorem ve tvaru nitkového kiize vyznac¢ime pravouhelnik (obdélnik ¢i ctverec).

Do textového pole miizeme zacit psat nebo vlozit obrazek ¢i klipart vySe uvedenymi postupy.

Textova pole uvidime v dokumentu pouze pii zobrazeni ,,Rozvrzeni pfi tisku®, ne pfi
normalnim zobrazeni.

Oznacime-li nejprve oblast textu, tak ta se po zakresleni textového pole automaticky premisti
do textového pole. Text nemusime piepisovat. Postaci text oznacit a klepnout na tlacitko
,, Textové pole “ v panelu nastrojut ,, Kresleni “.

OznaCime-li vloZzeny obrazek v dokumentu, tak ten se po =zakresleni textového pole
automaticky pfemisti do textového pole. Postaci rovnez obrazek oznacit a klepnout na tlacitko

., Textové pole* v panelu nastrojii ,,Kresleni*. Velikost textového pole musime prizpusobit
obrazku.

Propojeni textovych poli

Textova pole lze propojit. Potom text, ktery se nevesel do prvniho textového pole ,,pfeplave™
do propojen¢ho pole. Takto Ize zfetézit vice poli. Propojeni pouZijeme s Uispéchem v riznych
akcidencnich (ptilezitostnych) tiskovinach.

Vytvofeni propojenych textovych poli:

1. Mg¢jme vytvoteno textové pole. To jiz mlize obsahovat text.

2. Jednim z vyse uvedenych postupli vytvorime nové textové pole.

3. Oznacime dfive vytvorené textové pole. Na toto pole vytvarime propojeni.
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Ma se zobrazit panel néstroju ,.Textové pole”. Nezobrazi-li se, vyvolame panel nastroji
napft. klepnutim pravym tlacitkem mysi v prostoru stabilnich textovych poli (horni ¢ast
okna aplikace) a panel nastroji ,,Textové pole vybereme. Panel se zobrazi jen pri
oznaceném textovém poli.

5. Stiskneme tlacitko ,,Vytvofrit propojeni textového pole®.

6. Kurzorem ve tvaru hrnicku klepneme na nové (prazdné) textové pole.

Kurzor pro vytvoteni propojeni (hrni¢ek) téz vyvolame piikazem v mistni nabidce ,,Vytvofit
propojeni textového pole®. Mistni nabidku vyvolame na hranicich textového pole, ke kterému
propojeni vytvatime. Vytvareni propojent prerusime klavesou Escape.

Propojeni odstranime postupem:

, . b ., * Textové pole E
1. Oznacime textové pole, ze kterého je vytvoreno propojeni. = |l |
2. Dale mame dvé mozZnosti: _Lg 1

= V panelu nastroji ,,Textové pole* stiskneme tlacitko

.- , e e Zrugit bexkové prupujeni|
,,Zrusit textoveé propojeni®.

* V mistni nabidce vyvolané na textovém poli vybereme piikaz ,,ZruSit textové
propojeni‘.

Formatovani kliparti, obrazku i textovych poli

Kliparty z galerie a obrdzky ze souboru lze formatovat tak, Ze obrazek nejprve oznacime,
klepneme na ném kurzorem mysi a dale:



v’ Zadame ptikaz FORMAT|OBRAZEK...
vV mistni nabidce vyvolané na obrazku zaddme piikaz FORMAT OBRAZKU...

Zobrazi se dialogové okno ,.Format obrazku* se Sesti kartami, z nich karta ,,Textové pole®
neni aktivni.

Oznacen¢ textové pole lze formatovat:

v’ Zadame piikaz FORMAT|TEXTOVE POLE...
vV mistni nabidce zaddme piikaz FORMAT TEXTOVEHO POLE...

Zobrazi se dialogové okno ,,Format textového pole* se Sesti kartami, z nichz karta ,,Obrazek*
neni aktivni.

Vyznam karet:

= Barvy a ¢ary“ — zde lze vybrat nebo zrusit vypliové barvy a okrajové ¢ary. U textového
pole mizeme urcit i polopruhlednost.

» Velikost“ — vpolich vidime velikost obrazku (textového pole). Zde lze zapnout
zachovani poméru vysky a Sifky, tedy proporci obrazku. (Je vhodné zapnout.) Tlacitkem
,Obnovit*“ se velikost vrati na rozméry originalu obrazku.

= Pozice” — zde vybereme styl obtékani obrazku (textového pole). Déale ur¢ime zarovnani
ve vodorovném sméru. Stiskem tlacitka ,,Upfesnit” na kartdch upfesnime umisténi
obrazku a obtékani textu. V nckterych situacich je vhodné zamknout ukotveni obrazku
(textového pole).

=, Obrazek” — zde urCime ofiznuti obrazku, barvu, jas a kontrast. U barvy je nabidka:
automatickd (podle skute¢nych barev obrazku), stupné Sedi (pfevod Sedé barevné skaly,
monochromaticky obrazek), cernobily (kontrastni cernobilé provedeni, pérovka)
avodoznak (barevny obrazek celkové svétly, nevyrazny). Karta neni dostupna
u textoveho pole. Tlacitkem ,,Obnovit™ se parametry vrati na vychozi z originalu obrazku.

= Textové pole” — u textového pole urc¢ime velikost vnitiniho okraje. Zde mizeme pole
pievést na ramecek. Karta neni dostupna pri formatovani obrazku.

»WWW* —urCeni alternativniho textu, ktery se zobrazi ve webovém prohlizeci.
Poznamky:

Obrazek (textové pole), ktery se vklada do textu, je vzdy (implicitné) ukotven k odstavci, ve
kterém stal textovy kurzor ptfed vlozenim obrazku ¢i textového pole. Pohybem obrazku
(textového pole) se kotva presouva na dalsi nejbliz§i odstavec vzhledem k hornimu okraji
obrazku (textového pole).

U obrazku i textového pole Ize zamknout ukotveni. Potom zlstane obrazek (textové pole) ve
stejné pozici vzhledem k odstavci, ke kterému je ukotven. Kotva se jiz na dals§i odstavce
neptesouva. Uzamcené ukotveni pozname snadno podle kotvy se zdmkem pied odstavcem.

Postup uzamdeni:

1. Textovy kurzor umistime do odstavce, ke kterému se ma 2 .
ukotveni vytvorit. Vhodné je pred znak konce odstavce (Y)). U lE)bI‘Elell
Vlozime obrazek nebo vytvoiime textové pole. Viz vyse. stgne: po:

3. Zadame piikaz FORMAT|OBRAZEK... (¢i FORMAT|TEXTOVE ukotven.- k
POLE...). Na kart¢ ,,Pozice” rozhodneme o stylu obtékani.
Vhodné je napt. ,,Tésné*.
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4. Stiskem tlacitka ,,Upfesnit...* zobrazime dialogové okno .Upftesnit rozvrzeni®, kde na
karté ,,Umisténi obrazku* oznacime polozku ,,Zamknout ukotveni“. Moznost se zobrazi
pri stylu obtékani: obdélnik, tésne, pripadné za textem ¢i pred textem.

Uzamceni objektu je obzviaste duleZité pri vytvareni dokumentii, které se budou konvertovat
na webové stranky.

U textového pole s vlozenym obrazkem si musime uvédomit, Ze lze oznacit a samostatné
formatovat:

v textové pole,
v do textového pole vlozeny obrazek.

Panely nastrojt
Pro formatovani obrazka Ize pouzit:

re¢

v Neéktera tla¢itka v panelu nastroji .Kresleni, napf. ,,Stin“.

v Tlag¢itka v panelu nastroji .Nastaveni stinu“. Panel vyvolame piikazem NASTAVENI
STINU... u tlacitka ,,Stin“ v panelu nastrojt ,,Kresleni®.

v Tlacitka v panelu nastroji ,.Obrazek*. Panel se zobrazi pfimo po oznaceni obrazku nebo
vybérem v mistni nabidce vyvolané v prostoru pevnych paneli ndstroja.

Vlozeni obrazku do roviny zahlavi a zapati

Obrazek 1ze vlozit jak do roviny textu, to jsme si ukézali vyse, tak do roviny zahlavi a zépati.
Obrazek se potom bude opakovat v celém dokumentu, nebo pii rozdéleni dokumentu na
oddily v oddilu, do kterého byl vlozen. Jako ostatné vse, co je v roviné zapati a zahlavi, se
opakuje na vsech prirazenych strankdach roviny textu.

Rovinu zahlavi a zapati vyvolame:

v" Pitkazem ZOBRAZIT|ZAHLAVI A ZAPATI.

v’ Je-li jiz v zdhlavi ¢i v zdpati néco umisténo, tak poklepanim na tuto oblast. Je mozné
Ppouzit pouze pri rozvrzeni pri tisku (zobrazeni stranek).

V rovin¢ zahlavi a zapati vkladame obrazky:

v Do oblasti zahlavi nebo zapati. Zde obrazky vkladame piimo vySe uvedenymi postupy.
Sitka oblasti se pfizptisobi vysce obrazku. Zmensenim obrazku se oblast zuzi.
Do zéhlavi se nejcastéji vklada logo firmy. V souboru Obrazky.doc jde o logo firmy
ProsPera. Prepnutim do roviny zahlavi a zapati se o tom miuiZete presvédcit.
Samoziejmé, Ze zvetSenim pruhu zahlavi (zépati) se zmensi plocha pro text v roviné textu.
Obrazek lze v viozit i do textového pole, ale neni potom k okrajum stranky vazan.

v" Do plochy mimo tyto oblasti. Do této plochy mizeme obrazky vkliadat pouze do
textového pole. Nelze je viozit primo, to se viozi podle pozice textoveho kurzoru - bud’ do
zahlavi nebo do zapati, ne mimo né. Vlozeni textového pole viz vyse.

Takto byl v souboru Obrazky.doc vloZzen obrazek kvétin. Obrazek byl preveden na
vodotisk, popis viz dale. Pro shlédnuti efektu musite zobrazit nahled pred tiskem a pro
upravy zobrazit rovinu zahlavi a zapati.


Prac_soubory/Obr%C3%A1zky.doc
Prac_soubory/Obr%C3%A1zky.doc
./W15_Str%C3%A1nkov%C3%A1n%C3%AD%20dokumentu.doc#Zm%C4%9Bna_orientace_str%C3%A1nek
./W15_Str%C3%A1nkov%C3%A1n%C3%AD%20dokumentu.doc#Zm%C4%9Bna_orientace_str%C3%A1nek
./W15_Str%C3%A1nkov%C3%A1n%C3%AD%20dokumentu.doc#Roviny_dokumentu

Vytvoreni vodoznaku

Vodoznak je obrdzek pfevedeny na svétlé tony. Postup vytvoreni vodoznaku:
1. Obrazek oznacime. U obrazku v textovém poli musime oznacit obrazek vlozeny do tohoto
pole.

2. Na panelu nastrojii .,Obrdzek* stiskneme tlacitko ,,Nastaveni zobrazeni* (2. tla¢itko zleva)
a vybereme polozku ,,Vodoznak*.

Obrazek 1ze na vodoznak pifevést téZ zadanim piikazu FORMAT|OBRAZEK... a vybérem
polozky ,,Vodoznak* v poli ,,Barva‘“ na karté ..Obrazek".

Obrazek prevedeny na vodoznak miize byt umistény jak do roviny textu, tak zahlavi a zépati.

Vlozenim vodoznaku do oblasti zahlavi a zapati dosahneme zajimavého efektu. Obrazek se
bude opakovat na vSech strankach dokumentu nebo oddilu, ke kterému byl vodoznak piidan.
Takto byl v souboru Obrazky.doc vlozen obrazek kvétin. Po otevieni souboru vyvolejte
nahled, napt. klavesovou zkratkou Ctr1+F2. Prepnutim do roviny zahlavi a zdapati se o tom
miizete presvedcit. Klepnéte kurzorem mysi v prostoru obrazku kvétin.

Vytvoreni kreativniho textu
Text nemusi byt napsan jen fonty, ale mize byt rizné ozdobeny. K tomu slouzi modul
WordArt. Vyvolame ho:

v' Ptikazem VLOZIT|OBRAZEK|WORDART...
v Stiskem tla¢itka ,,Vlozit WordArt“ v panelu

nastroju ,,Kresleni‘. - 4 | oy . i =
v Stiskem tla¢itka ,,Vlozit WordArt* v panelu | |
nastroji ,,.WordArt*. 1 sl 1 s ﬁ

WloZit Wordart

Zobrazi se dialogové okno ,.Galerie WordArt* s tficeti
pfipravenymi styly ozdobného textu.

Dalsi postup:
1. Klepneme na jeden ze stylt.

2. Zobrazi se dialogové okno ,Upravit text WordArtu*. Do néj napiSeme text, ktery bude
graficky upravovany. Klavesou Enter lze napsat vicetadkovy text.

Dale zde mizeme vybrat font, jeho velikost a fez. Jako vychozi je font ,Impact ve
velikosti 36 bodi.

3. Stiskem tlacitka ,,OK* je text umistén do dokumentu jako plovouci objekt a lze ho
formatovat.

Pro formatovani mame k dispozici:

v" Panel nastroji ,WordArt.
v' Panel nastroju .Kresleni‘.

v" Panel nastroji ,Nastaveni stint*.
v" Panel nastrojii ,.Nastaveni 3D*.

U vlozeného text 1ze ménit jeho velikost tazenim za postrani tichyty. Po stisku tlacitka ,,Volné
otaceni* v panelu nastroji ,, WordArt* text natocime.

Modul WordArt poskytuje mnoho moznosti a je Skoda je nevyuzit.
=6/16=
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Poznamka:

WordArt mize slouzit pro vytvoreni loga firmy. Takto bylo vytvofeno logo firmy ProsPera,
které je vlozeno do zahlavi dokumentu Obrazky.doc.

Vkladani rovnic

Jsou situace, kdy do dokumentu potifebujeme vlozit matematicky vyraz. K tomu pouZijeme
modul Microsoft Equation. Vyvoléava se postupem:

1.
2.
3.

5.

Zadéame piikaz VLOZIT|OBJEKT...
V dialogovém okné ,,Objekt” vybereme kartu ,,Vytvofit novy*.

V poli ,,Typ objektu v seznamu nainstalovanych moduld, vybereme Microsoft Equation
3.0. Vybér potvrdime tlacitkem ,,OK*".

Po této akci se zobrazi:

= ramecek pro zapis vyrazu,

= panel nastroji s paletou symboli (horni prouzek ikon) a paletou tvari (spodni
prouzek),

= nabidka editoru rovnic se doplni do nabidek aplikace MS Wordu.

Vyraz zapisujeme do ramecku.

Nekteré zasady tvorby vyrazi:

v
v

AN

SRR NIEN

v
v

Mezery se nezapisuji, editor je dopliiuje sam.

Symboly se vybiraji z palety symboli. Stiskem levého tlacitka mysi na ikon€ symbolu se
tento vlozi do ramecku.

V paleté tvarti znamené plny obdélnicek jiz zapsané znaky.

V paleté tvarli znamend prazdny obdélnicek vytvoreni obdélni¢ku ve vyrazu pro zapis
znak.

Ve vyrazu se pohybujeme kurzorem mysi nebo kurzorovymi klavesami.

Aktivni ¢ast vyrazu je podtrzena tenkou ¢arou.

Svisla ¢ara ukazuje pozici, kam se bude psat z kldvesnice nebo vkladat symbol z palet.

Cast vyrazu ozna¢ime kurzorovymi klavesami pii stisknuté klavese Shift. Vybrand cdst
bude podbarvena.

Oznacenou c¢ast vyrazu lze kopirovat a ptremist'ovat.
Klavesovou zkratkou Ctr1+7 se vratime zpét.

Klepnutim kurzorem mysi mimo ramecek s vyrazem se:

v
v
v

vratime do textu dokumentu,
panel nastroji se skryje,
hlavni nabidka se vrati na Word.

Uprava vyrazu

Editor rovnic pro Gpravu vyrazu vyvolame:

v

v

Poklepanim levym tlac¢itkem mysSi v prostoru ramecku. Ramecek se otevie pro upravu
v editoru rovnic.

Oznaéenim ramec¢ku a zadanim ptikazu UPRAVY|OBJEKT ROVNICE[UPRAVIT.
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OKkno

Vyraz lze také oteviit v samostatném okné. Postup:

1. Oznacime ramecek s vyrazem. Klepnutim, ne poklepanim — tim bychom otevreli editor
FOVRIC pro upravy.

2. Zadame ptikaz UPRAVY|OBJEKT ROVNICE|OTEVRIT.

Okno ma v zéhlavi hlavni nabidku editoru rovnic. Rovnéz tak se automaticky zobrazi panel

nastrojii ,,Rovnice*.

Po upravé se vratime zpét do dokumentu piikazem SOUBOR|KONEC A NAVRAT DO ...

Poznamka:

Modul Microsoft Equation se neinstaluje automaticky. Pfi instalaci aplikaci sady Office
musime v ¢asti ,,Nastroje sady Office oznacit polozku ,,Editor rovnic®.

Skryty panel néstrojii ,,Rovnice* zobrazime pfikazem ZOBRAZIT|PANEL NASTROJU.

V nékterych oborech, napt. ekonomii se Casto misto algebraickych vyrazi pouziva slovni
zapis vztahu. Pro zapis textu se musi zvolit styl ,, Text®, jinak nebude zapis vypadat vzhledné¢.
Implicitné se predpoklada styl ,Matematika®. Styl vybereme piikazem STYL|TEXT. Jako
ptiklad je uveden jeden vypocet z moznych vypoctl produktivity.

Poznamky

Pro zarovnéani rovnic pod sebou podle symbolu ,,=* pouzijeme piikaz FORMAT|ZAROVNAT
PODLE =.

Matematické symboly Ize vkladat pomoci fontl (znakovych sad). Musime si vSak uvédomit,
ze se znaky vkladaji za sebe. Nelze tedy napsat odmocninu a pod odmocninou hodnotu, ale
jen odmocninu a odmocnovanou hodnotu za odmocninu. Napt. vypocet kofenti kvadratické
rovnice by vypadal takto x;, = (-b+Vb’-4ac)/2a. Pro srovnani se podivejte do souboru

Obrazky.doc.
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